
	  

How	  to	  Submit	  a	  Project	  on	  JustServe.org	  

1. Go	  to	  www.JustServe.org	  and	  login.	  	  If	  you	  don’t	  have	  a	  login,	  create	  one	  using	  your	  name,	  email	  
address,	  and	  zip	  code…	  
	  

	  
	  
Click	  on	  “Register	  Now”	  
	  

	  	  



	  

2. Once	  you	  have	  registered,	  you	  will	  be	  sent	  a	  confirmation	  email.	  	  You	  must	  go	  to	  your	  email	  
account	  and	  verify	  and	  click	  the	  link	  to	  activate	  your	  account.	  	  	  
	  

3. Return	  to	  www.JustServe.org	  website	  and	  login	  to	  your	  new	  account.	  
	  

4. Once	  you	  have	  logged	  in	  please	  go	  to	  your	  account	  settings	  (Click	  on	  the	  “gear”	  symbol	  and	  then	  
Click	  on	  “account	  settings”).	  

	  

	  
5. Enable	  Email	  Notifications.	  	  Select	  which	  notifications	  to	  receive	  and	  how	  often.	  	  Click	  “Save”.	  

	  

	  



	  

6. Once	  this	  is	  complete,	  you	  can	  begin	  the	  process	  to	  Submit	  a	  new	  project.	  
	  

7. At	  the	  bottom	  of	  the	  page	  on	  the	  lower	  right	  there	  will	  be	  a	  large	  green	  box	  that	  says	  “SUBMIT	  A	  
PROJECT”	  –	  click	  on	  this	  box.	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	   	  

	  
	  

8. Read	  the	  guidelines	  for	  projects	  and	  click	  the	  box	  to	  AGREE	  to	  the	  guidelines.	  

	  	  	  	  	  	   	  

	  



	  

9. Complete	  Step	  1	  –	  	  Fill	  in	  your	  Contact	  Information.	  	  
	  

	  
10. Complete	  Step	  2	  -‐	  Enter	  Project	  Title,	  Project	  Teaser	  (quick	  idea	  of	  what	  it	  is),	  Project	  

Description,	  Recommended	  Skills,	  and	  select	  appropriate	  categories.	  	  
	  
VERY	  IMPORTANT	  –	  For	  projects	  specific	  to	  the	  City	  of	  Renton’s	  National	  Day	  of	  Service	  on	  
Saturday	  September	  12th	  please	  title	  your	  project:	  
	  
“National	  Day	  of	  Service	  –	  Renton	  -‐	  <Actual	  Project	  Name>”	  
	  

	  



	  

11. Complete	  Step	  3	  -‐	  Enter	  Organization’s	  Name,	  Description	  about	  the	  organization,	  organization	  
website,	  Contact	  person	  (name,	  phone,	  email),	  and	  if	  you	  have	  a	  logo	  for	  your	  organization	  you	  
can	  upload	  it	  as	  well.	  	  	  

	  
	  

12. Complete	  Step	  4	  -‐	  Select	  the	  drop	  down	  menu.	  

	  

	  

Select	  a	  project	  type	  from	  the	  drop	  down	  box:

	  



	  

13. Step	  4	  Continued	  -‐	  Once	  project	  type	  has	  been	  selected	  additional	  information	  will	  need	  to	  be	  
filled	  out	  regarding	  Dates,	  Times,	  Locations,	  Volunteer	  Information,	  etc…	  	  With	  Volunteer	  
information	  you	  can	  specify	  how	  many,	  all	  ages,	  groups,	  etc.	  	  Please	  add	  special	  notes	  to	  the	  
Participant	  Notes	  section.	  	  Once	  complete	  click	  on	  ACTION.	  

	  	  	   	  

	  	  
14. Complete	  Step	  5	  -‐	  Once	  you	  click	  the	  ACTION	  button,	  you	  will	  have	  a	  chance	  to	  “preview”	  what	  

you	  have	  entered.	  	  If	  everything	  is	  correct,	  please	  click	  the	  “SUBMIT”	  button.	  	  If	  you	  need	  to	  
change	  some	  of	  the	  details	  click	  on	  “Continue	  Editing”.	  

	  	  	  	   	  



	  

15. When	  you	  click	  SUBMIT	  the	  project	  will	  be	  sent	  to	  an	  area	  administrator	  who	  will	  review	  all	  the	  
fields	  to	  ensure	  it	  has	  been	  filled	  out	  correctly.	  	  This	  person	  will	  then	  approve	  and	  your	  project	  
will	  go	  live	  on	  the	  JustServe.org	  website.	  
	  

16. People	  can	  volunteer	  for	  your	  project	  online.	  	  Each	  volunteer	  will	  need	  an	  account	  on	  
www.JustServe.org	  to	  volunteer.	  	  As	  the	  sponsor	  of	  the	  project	  you	  can	  login	  to	  JustServe	  at	  any	  
time	  to	  see	  who	  has	  volunteered	  for	  your	  project.	  	  You	  will	  be	  able	  to	  contact	  them	  and	  notify	  
them	  of	  any	  changes	  or	  provide	  updates	  as	  needed.	  	  
	  

17. If	  you	  are	  the	  project	  leader	  for	  a	  project	  –	  you	  can	  log	  in	  to	  JustServe.org	  when	  needed	  to	  
check	  the	  status	  of	  the	  number	  of	  volunteers.	  	  You	  also	  have	  the	  capability	  to	  email	  all	  the	  
volunteers	  and	  share	  additional	  information	  about	  the	  project.	  	  	  When	  sending	  an	  email	  through	  
JustServe.org	  to	  your	  volunteers	  it	  is	  recommended	  that	  you	  put	  your	  name,	  phone	  number,	  
and	  email	  at	  the	  bottom	  of	  the	  message	  so	  the	  volunteers	  receiving	  the	  message	  know	  the	  
message	  is	  coming	  from	  and	  who	  to	  contact	  for	  more	  information.	  	  It	  is	  also	  highly	  suggested	  
that	  you	  log	  in	  at	  least	  once	  a	  week	  to	  check	  status	  of	  your	  project.	  

	  

Things	  to	  remember	  –	  service	  projects	  need	  to	  follow	  these	  guidelines:	  	  

• No	  fund	  raising	  
• No	  political	  activity	  

If	  you	  have	  further	  questions	  please	  email	  Teresa	  Nishi	  at	  Tnishi@rentonwa.gov	  and/or	  Nathan	  
Burningham	  at	  Nathan.Burningham@gmail.com	  and	  we’ll	  do	  our	  best	  to	  assist.	  	  


